
Baustellensekretärin (m/w/d)

Seit über 40 Jahren bringt Hofmann Personal Menschen und Unternehmen erfolgreich

zusammen – mit Fachkenntnis, Verlässlichkeit und einem großen Netzwerk in der Zeitarbeit.

Profitieren Sie von dieser langjährigen Erfahrung und starten Sie mit uns in eine neue

berufliche Herausforderung.

Für unseren Kunden, ein etabliertes Unternehmen des Industriebaus, welches durch

technische Kompetenz und anspruchsvolle Großprojekte am Markt überzeugt, suchen wir

Sie als Baustellensekretärin (m/w/d)

für den langfristigen Einsatz auf einer Großbaustelle.

Ihre Aufgaben:

Baustellensekretärin

(m/w/d)

Ort: 53340 Meckenheim, Rheinland

bis zu 3.600,00 EUR brutto

JOB-ID: 924836

Kategorie: Zeitarbeit



Übernahme der klassischen Sekretariats- und Assistenzaufgaben direkt vor Ort auf

der Baustelle

Pflege und Organisation der elektronischen Aktenablage

in firmeneigenen Systemen

Unterstützung des Baustellenteams im administrativen Tagesgeschäft

Kommunikation und Korrespondenz mit internen sowie externen Ansprechpartnern

Allgemeine organisatorische Tätigkeiten im modernen Bürocontainer auf der

Baustelle

Ihr Profil:

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung

Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Sicherer Umgang mit dem Office-Paket

(Word, Excel, Teams etc.)

Gepflegtes und sicheres Auftreten

Bereitschaft, sich in firmeneigene Programme einarbeiten zu lassen (Einführung

erfolgt vor Ort)

Wir bieten Ihnen:

Übertarifliche Bezahlung nach dem BAP-Tarifvertrag

schnellen und unkomplizierten Einstieg

Urlaubs- und Weihnachtsgeld als zusätzliche finanzielle Wertschätzung

Persönliche und Betreuung durch Ihre Hofmann-Niederlassung

Attraktive Mitarbeiterrabatteb bei zahlreichen namhaften Marken und Anbietern

Ihr Kontakt zu Hofmann:

Werden Sie jetzt Teil unseres Teams als Baustellensekretärin (m/w/d)– im Einsatz auf

einer Großbaustelle. Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! Näheres unter 0211-3883860

oder per E-Mail duesseldorf@hofmann.info



Wir sind gerne für Sie da:

Gerne beantworten wir Ihre Fragen telefonisch oder per E-Mail.

Jörg Graef

 

+49 211 388386-0

Duesseldorf@hofmann.info

Am Wehrhahn 28

40211 Düsseldorf

https://www.linkedin.com/in/j%C3%B6rg-graef-6b2241268/
https://www.xing.com/profile/Joerg_Graef2/web_profiles?expandNeffi=true
tel:+49211388386-0
mailto:Duesseldorf@hofmann.info

